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Manual do Plano de Contratacdes Anual do Estado

Senhores Secretdrios,

O Plano de Contratacdes Anual, instituido pela Lei Federal
n° 14.133, de 01 de abril de 2021 e regulamentado, no dmbito do Estado do
Parand, por meio do Decreto n® 10.086, de 17 de janeiro de 2022, € um
importante instrumento de planejamento e gestdo, que tem como objetivo
racionalizar as contratagcdes dos 6rgdos e entidades estaduais, garantir o
alinhamento com o seu planejamento estratégico e subsidiar a elaboracdo das
respectivas leis orcamentdarias.

Com o intuito de cumprir adequadamente a legislacdo e orientar os
6rgdos e entidades sobre a elaboracdo do PCA-E, a Secretaria do
Planejamento elaborou o presente Manual, que poderd ser utilizado pelos
responsdveis ao longo do preenchimento e envio das informacdes necessdrias
para a sua formulacdo.

Aproveitamos a oportunidade para informar que a Coordenacdo do
Plano de Confratacdes Anual — CPC/SEPL permanece a disposicdo para sanar
duvidas e prestar outros esclarecimentos que se facam necessdrios.

Certos da pronta colaboracdo dos Senhores Secretdrios e equipe,
desejamos um 6timo trabalho a todos.

Guto Silva

Secretdrio de Estado do Planejamento
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MANUAL DE ORIENTAGOES

Este manual foi desenvolvido como instrumento de apoio aos
interlocutores responsdveis pelo preenchimento e envio das informacdes que
irdo compor o Plano de Contratacdes Anual do Estado (PCA-E).

As informacgdes solicitadas devem atender a previsdo global do érgdo e
suas vinculadas, no que se refere as aquisicoes, obras, servicos em geral, de
engenharia e servicos de tecnologia.

Além das orientacdes aqui apresentadas, as informagdes também estdo
disponiveis no sitio oficial eletrénico da Secretaria de Estado do Planejamento,
disponivel em: https://www.planejamento.pr.gov.br/Pagina/PCA-E. Eventuais
duvidas poderdo ser encaminhadas ao e-mail: pca-e@sepl.pr.gov.br

Assim sendo, este manual é composto pelos preceitos legais, aplicacdo,
cronograma e instrucoes de preenchimento do PCA-E.



https://www.planejamento.pr.gov.br/Pagina/PCA-E
mailto:pca-e@sepl.pr.gov.br
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1. BASE LEGAL

A legislacdo que dispde sobre o Plano de Contratacdes Anual encontra-se
ordenada abaqixo:

1.1. Lei Federal n° 14.133, de 01 de abril de 2021

Lei de Licitacdes e Contfratos Administrativos, que estabelece normas gerais
de licitacdo e contratacdo para as Administracoes PUblicas diretas, autdrquicas
e fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios.

1.2. Decreto Estadual n° 10.086, de 17 de janeiro de 2022

Regulamenta, no &mbito da Administracdo Publica estadual, diretq,
autdrguica e fundacional do Estado do Parand, a Lei n° 14.133, de 01 de abril
de 2021.

1.3. Resolugcao PGE n° 150/2022

Edita a Orientagcdo Administrativa n® 057/2022 — PGE, a todos os érgdos e
entidades da Administracdo PuUblica Estadual Direta e Autdrquica,
determinando a obrigatoriedade da elaboracdo do Plano de Contfratacdes
Anual a partir do ano de 2023, para implementacdo no ano de 2024, em
consondncia com as orientacdes emanadas da Secretaria de Estado de
Planejamento.

1.4. Instru¢ao Normativa SEPL n° 001, de 14 de fevereiro de 2023

Dispde sobre forma de recebimento dos Planos de Contratacdes Anuais —
PCAs, que subsidiarGdo a elaboracdo do Plano de Contratacdes Anual do
Estado - PCA-E.



https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=259084&indice=1&totalRegistros=1&dt=11.0.2023.9.12.25.437
https://www.legislacao.pr.gov.br/legislacao/pesquisarAto.do?action=exibir&codAto=269325&indice=1&totalRegistros=75&dt=10.7.2022.13.48.37.491
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2. Plano de Contratagoes Anual (PCA) e Plano de Contratagoes Anual do
Estado (PCA-E)

2.1. O que é o Plano de Contratagoes Anual (PCA)?

O Plano de Contratacdes Anual € um documento que contém todas as
contratacdes que o orgdo pretende readlizar ou prorrogar, No exercicio
subsequente.

2.2. O que é o Plano de Contratagoes Anual do Estado (PCA-E)?

O Plano de Contratacdes Anual do Estado — PCA-E € um documento que
consolida todas as contratacdes que o estado pretende realizar ou prorrogar,
Nno exercicio subsequente.

Além disso, € um importante instrumento de gestdo, atuando como uma
ferramenta de planejamento cujo objetivo é racionalizar as compras publicas,
realizando o mapeamento dos itens de interesse, possibilitando assim:

. A identificacd@o de despesas de maior relevancia e frequéncia;

. Datas de confratacdes previstas por todos os Orgdos da Administracéo
direta e indireta, possibilitando a realizacdo de um cronograma geral de todas
as compras publicas estaduais;

. O grau de prioridade da contratacdo; e

. Subsidiar a elaboracdo das leis orcamentdrias, possibilitando o
equacionamento das demandas da gestdo publica com as disponibilidades
orcamentdrias e financeiras.

2.3. Quais contratagcoes devem integrar o Plano de Contratagées Anual?

As contfratacdes' de bens e servicos, inclusive obras, servicos de
engenharia e contratacdes de solucdes de tecnologia da informacdo e
comunicacdes, que se pretendem realizar ou prorrogar No exercicio
subsequente, devem ser inseridos no Plano de Contratacdes Anual.

2.4. Quem deve elaborar o Plano de Contratagées Anual - PCA?

Os Planos de Contratacdo Anuais — PCAs devem ser elaborados de forma
obrigatéria pelos 6rgdos integrantes da Administracdo PUblica estadual direta,
autdrqguica e fundacional, por meio dos interlocutores indicados pelas pastas.

Esses servidores serdo responsdveis por recepcionar as orientacoes
referentes a elaboracdo, interlocucdo e consolidacdo do Plano do érgdo e de
suas entidades vinculadas, enviando-o em arquivo Unico para a SEPL, com as
informacodes que irdo compor o Plano de Contratacdes Anual do Estado - PCA-
E.

1Fonte: Art. 21, §1°, incisos | e Il do Decreto n° 10.086, de 17 de janeiro de 2022.
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2.5. Quem deve elaborar o Plano de Contratagoes Anual do Estado -
PCA-E?

A Secretaria de Estado do Planejamento ao obter todos os PCAs dos
infegrantes da Administracdo Publica estadual direta, autdrquica e
fundacional, em data definida na Instrucdo Normativa, consolidard as
informacdes como um documento Unico do estado, que serd publicado no sitio
eletrénico oficial da SEPL e no Portal da Transparéncia do Estado — PTE.

ATENCAO

O planejamento de compras, obras, servicos geral e de engenharia devera
considerar a expectativa de consumo anual e observar o seguinte:

| Condicdes de aquisicdo, contratacdo e pagamento semelhantes as do
setor privado;

Il Processamento por meio de sistema de registro de precos, quando
pertinente;

Il Determinacdo de unidades e quantidades a serem adquiridas em funcéo
de consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que
possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas, admitido o
fornecimento continuo;

IV Condicoes de guarda e armazenamento, no caso de compras, que Ndo
permitam a deterioracdo do material;

V Condicdes de manutencdo quando do planejamento e da contratacdo
de obras e servicos de engenharia;

VI Atendimento aos principios:

a) da padronizacdo, considerada a compatibiidade de
especificacoes estéticas, técnicas ou de desempenho, quando couber;

b) do parcelamento, quando for tecnicamente vidvel e
economicamente vantajoso;

c) da responsabilidade fiscal, mediante a comparacdo da despesa
estimada com a prevista no orcamento.

Fonte: Art. 22 do Decreto 10.086/2022.

2.6. Posso alterar um PCA durante a sua execugao?

As alteracodes referentes a inclusdo, exclusdo e redimensionamento de
contratacoes serdo estabelecidas em ato da SEPL que aprovar o PCA-E.
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ATENCAO

A Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021, afirma que o plano de contratagado
anual deverd ser divulgado e mantido a disposicdo do publico em sitio
eletrénico oficial e serd observado pelo ente federativo na realizagdo de
licitagoes e na execugdao dos contratos (Art. 12, inciso VII, § 1° da Lei n°
14.133/2021).

O Decreto Estadual n® 10.086, de 17 de janeiro de 2022, reforca que o PCA-
E e suas alteracdes deverdo ser divulgados e mantidos a disposicdo do
publico em sitio eletrénico oficial do Estado do Parand e serd observado
pelos orgdos e entidades estaduais na realizagdo de licitagoes e na
execugao dos contratos (Art. 22, § 2° do Decreto n° 10.086/2022.)

A fase preparatériac do processo licitatério é caracterizada pelo
planejamento € deve compadatibilizar-se com o plano de contratagoes
anual de que tfrata o art. 21 a 23 Decreto n° 10.086/2022, e com as leis
orcamentdrias, bem como abordar todas as consideracdes técnicas,
mercadoldgicas e de gestdo que podem interferir na contratacdo (Art. 24
do Decreto n® 10.086/2022).

Além disso, o estudo técnico preliminar deverd evidenciar o problema a
ser resolvido e a sua melhor solucdo, de modo a permitir a avaliacdo da
viabilidade técnica e econdmica da contratacdo, e conterd, entre outros
requisitos, a demonstragcdao da previsao da contratagdo no plano de
contratagoes anual, sempre que elaborado, de modo a indicar o seu
alinhamento com o planejamento da Administracdo (Art. 18, inciso XI, §1°
alinea Il da Lei n° 14.133/2021).
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3. CRONOGRAMA

ORGAOS

eElaboragao
do PCA
pelos
Orgdos

SEPL

eElaboragao
do PCA-E
(V0[N «Envio do
PCA-E a
SEAP e SEFA

SEPL

ePublicagao
do PCA-E

01/05 a

4. INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO DO FORMULARIO DO PLANO DE

CONTRATAGOES ANUAL - PCA

O formuldrio a ser preenchido pelos 6érgdos e entidades da Administracdo
PUblica possui o seguinte layout:

A E C

o} E F G H

GOVERNO DO ESTADO DO PARANA

UNIDADE
RCAMENTARIA

—
mf =9 PLANO DE CONTRATAQOES ANUAL - PCA

| | i -

PSS FORMULARIO PARA PADRONIZAGEO DO PCA

; ACAO
(PROJETO/ATIVIDADE

CATEGORIA GRUPODE :
ECONOMICA D. ATUREZA DE ELEMENTO

JopPeracRO
DESPESA DESPESA

ESPECIAL)

Os campos solicitados para preenchimento das informacdes sdo:

- NUmero/ordem:;

- Nome do Orgéo;

- Unidade orcamentdria;

- Acdo orcamentdria (projeto/atividade/operacdo especial);

- Categoria econdmica da despesa;

- Grupo de natureza de despesa;

- Modalidade de aplicacdo;

- Elemento;
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- Subelemento;

- Categoria da contratacdo;

- Tipo de item;

- Unidade de medida;

- Quantidade a ser adquirida ou contratada;

- Descricdo sucinta do objeto;

- Justificativa para aquisicdo ou contratacdo;

- Estimativa preliminar de valor unitdrio da contratacdo;
- Grau de prioridade da contratacdo;

- Data pretendida para compra ou contratacdo, a fim de ndo gerar prejuizos
ou descontinuvidade das atividades;

- Se hd vinculacdo ou dependéncia com a contratacdo de outro item para sua
execucdo, visando determinar a sequéncia em que o0s respectivos
procedimentos licitatdrios serdo realizados;

- Ordem cronoldgica de pagamento/categoria de contratos;
- Municipios contemplados com a contratacdo;

- Riscos da ndo confratacdo;

- Renovacdo de contrato;

- Modalidade licitatéria prevista;

- Duracdo total do contrato ou aditivo;

- Observacoes.

4.1. O campo “nimero de ordem” identifica o quantitativo dos contratos, e
serd Util para a identificacdo no campo de “vinculagcdo ou dependéncia” (ver
topico 4.9).

Os dois préoximos itens “nome do 6rgao” e “unidade orgamentaria” identificam
as informacgodes sobre o érgdo e suas unidades orcamentdrias.

Exemplo: Orgdo: 23 - Secretaria de Estado do Planejamento

Unidade Orcamentdria: 30 - Instituto Paranaense de Desenvolvimento
Econdmico e Social — Ipardes
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pumw  GOVERNO DO ESTADO DO PARANA
m - PLANO DE CONTRATACOES ANUAL - PCA
“E FORMULARIO PARA PADRONIZACAO DO PCA

ESTADD BO PARAHA

UNIDADE ORCAMENTARIA

3 - SECRETARIA
1 EESTADO DO 23.30 - INSTITUTO PARAMAENSE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E SOCIAL — IPARDES
{PLANEJAMENTO

4.2, As colunas “agdo orgamentaria’, “categoria econémica da despesa”,
“grupo de natureza de despesa”, “modalidade de aplicagao”,” elemento” e
“subelemento” devem ser preenchidas com as informacdes orcamentdrias a
respeito da alocacdo da despesa do futuro contrato, consoante as

classificacoes estabelecidas no Manual Técnico do Orcamento - MTO 2023.

. CATEGORIA
ECONOGMICA DA | GRUPO DE NATUREZA DE DESPESA :
DESPESA

ACAO ORCAMENTARIA

(PROJETO/ATIVIDADE/OPERACAO ESPECIA

16035 GESTAD ADMINISTRATIVA - IPARDES 13- CORRENTES i3 - OUTRAS DESPESAS CORRENTES

MODALIDADE DE
APLICACAD

ELEMENTO SUBELEMENTO

EEID— Aplicagfes Diretas 130 - MATERIAL DE CONSUMO (3016 - Material de Expediente

43. O campo “categoria da contratagdo” detalha em qual demanda o item
se encaixa: compras, obras, servicos gerais, servicos de engenharia e solucoes
de tecnologia da informacdo e comunicacoes.

44. Os campos “tipo de item” e “unidade de medida” deverdo ser
preenchidos seguindo a padronizacdo constante no Catdlogo Eletrénico de
Materiais e Servicos do Estado do Parand, no Sistema de Gestdo de Materiais e

Servicos (GMS).

Exemplo de itens no Sistema GMS:



http://www.fazenda.pr.gov.br/Pagina/Manual-Tecnico-do-Orcamento-MTO?windowId=eb1
https://www.administracao.pr.gov.br/Pagina/Sistema-GMS-Modulos-de-Contratos
https://www.administracao.pr.gov.br/Pagina/Sistema-GMS-Modulos-de-Contratos
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’ qCaneta,IrIPO:sterogréﬁca.ll\PRESENTA(;f\O: Escrita média, COR: Azul, CORPO: Resina termopldstica, TINTA: A base de corantes organicos e solventes,...

Tipo de item Sugestdo de descri¢do sucinta do objeto

qPrestagﬁo de Senvicos, TeIefoniaIMéveI local e de longa distanciaj Mensagens curtas - SMS, Mensagens multimidia - MMS, cobertura de sinal em todo...

J& a "quantidade a ser adquirida ou contratada” e a “descrigcdo sucinta do
objeto” sdo campos para livre preenchimento.

Exemplos:

e 50 unidades de caneta;
e 12 meses de servicos de telefonia;
e 1000 m?referente a Construcdo de Escola.

QUANTIDADEA
g . SER ADQUIRIDA ° DESCRICAO SUCINTA DO OBJETO
' DE MEDIDA |
OU CONTRATADA :

. UNIDADE '

TIPO DE ITEM

caneta Unitario 50 do tipo esferografica
servigos de telefonia MEs 12 telefonia mdvel local e de longas distancias

4.5. O campo “justificativa para aquisicdo ou contratagao” deve conter a
descricdo sucinta dos motivos que fundamentam a necessidade da
aquisicdo/contratacdo.

Exemplos:

Recargas de extintor para atender as normas de seguranca, estabelecidas pelo
Corpo de Bombeiros.

Servico de lavanderia para atender a necessidade de individualizacdo das
lavagens dos jalecos, lencdis, pijamas cirdrgicos e afins da drea da saude.

Materiais de consumo necessdrios para os atendimentos assistenciais da equipe
médica e de enfermagem.

4.6. O campo “estimativa preliminar de valor unitario da contratagdo” deverd
trazer os valores unitdrios de cada contratacdo que o 6rgdo ou entfidade
pretende realizar. Caso ndo possua valores de referéncia, recomenda-se uftilizar
como valor base os apresentados no site Menor Preco Compras.

4.7 O campo “grau de prioridade da contratagao” deve conter a classificacdo
informada no art. 7° da Instrucdo Normativa n® 001, de 14 de fevereiro de 2023:



https://compras.menorpreco.pr.gov.br/
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e Alto, quando a impossibilidade de contratacdo provoca interrupcdo de
processo critico ou estratégico;

e Médio, quando a impossibilidade de contratacdo provoca atraso de
processo critico ou estratégico;

e Baixo, quando aimpossibilidade de contratacdo provoca interrupcdo ou
atraso de processo ndo critico;

e Muito baixo, quando a continuidade do processo € possivel mediante o
emprego de uma solucdo de contorno.

48. A data pretendida para compra ou contratacdo do item deve ser
informada no campo “data pretendida para compra ou contratagao, a fim de
ndo gerar prejuizos ou descontinuidade das atividades”, no formato dd/mm/aa.

4.9. Existindo alguma vinculacdo ou dependéncia, o interlocutor deverd
informar no campo “se ha vinculagdo ou dependéncia com a contratagdo de
outro item para sua execugado, visando determinar a sequéncia em que os
respectivos procedimentos licitatérios serdo realizados”.

Exemplo:

O orgdo deseja comprar dispenser de papel toalha e papel toalha para o
proximo exercicio, portanto, € necessdrio que seja sinalizada a vinculacdo entre
o papel toalha (n° de ordem 2) e o dispenser de papel (n° de ordem 1). Ou sejq,
o papel toalha deverd ser comprado somente se houver o dispenser para
acondiciond-lo.

SE HA VINCULAGAO OU DEPENDENCIA COM A
QUANTIDADE A NTRATACAO DE OUTRO ITEM PARA SUA EXECUCA!

TIPO DE ITEM ER ADQUIRIDA DESCRI(;il) SUCINTA DO OBJETO VISANDO DETERMINAR A SEQUENCIA EM QUE 05
i U CONTRATADA ESPECTIVOS PROCEDIMENTOS LICITATORIOS SERAO
: : REALIZADOS
1 Dispenser Unitario 15 para toalha de papel interfolhada de parede Nio se aplica

2 Papel toalha Unitario 300 interfolhada, duas dobras Numero de ordem 1

4.10. O campo “ordem cronolégica de pagamento” deve ser preenchido
conforme classificacdo dos contratos, estabelecida no art. 141 da Lei Federal
n° 14.133/2021:

. Fornecimento de bens;

. Locacdes;

. Prestacdo de servicos; ou
. Realizacdo de obras.

4.11. No item “municipios contemplados com a contratagdo” devem ser
descritos o (s) municipio (s) que serd (do) contemplados com a contratacdo.
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Quando ndo for possivel realizar o detalhamento por municipio, o érgdo poderd
cadastrar e registrar os nUcleos regionais, escritérios regionais ou outras formas
de agrupamento de municipios.

4.12. O campo ‘“riscos da ndao contratagdo” engloba todas as ocorréncias
desfavordveis que podem acontecer, onerando a eficiéncia da realizacdo dos
objetos. Neste campo, devem ser elencados os riscos técnicos, juridicos,
econdmicos, efc.

Exemplo:

A ndo redlizacdo do contrato implicard em descumprimento de determinada
legislacdo.

A ndo redlizacdo do contrato implicard em impossibiidade de ofertar
determinado servico essencial.

A ndo redlizagcdo do contrato implicard em perda de suporte a banco de
dados.

4.13. O campo “renovacgdo de contrato” deve ser respondido com “sim"” ou
“ndo”, de forma a sinalizar se a demanda indica confinuidade de contrato em
vigéncia ou ndo.

4.14. O campo “modalidade licitatéria prevista” abrird as seguintes opcdes
para preenchimento: concorréncia, concurso, leildo, pregdo, didlogo
competitivo, inexigibiidade e dispensa. Lembrando que a modalidade
informada ndo terd cardter vinculante, portanto, a modalidade efetivamente
adotada na execucdo poderd ser alterada sem que isso se caracterize como
modificacdo do Plano.

4.15. No campo “duragado total do contrato ou aditivo” deve serinformado, em
meses, a duracdo da contratacdo.

4.16. Por fim, o campo “observagoes” deve ser ufilizado somente se houver
alguma peculiaridade em determinado contrato, utilizando-o para maiores
esclarecimentos.
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